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AMETIJUHEND

1. Üldandmed

1.1 Ametinimetus                                             1.2 Struktuuriüksus

	Vanemraamatupidaja
	Finantsosakond


2. Asend struktuuris

2.1 Vahetu juht            2.2 Kes asendab          2.3 Keda asendab       2.4 Otsesed alluvad

	Pearaamatupidaja- finantsjuht
	Pangaoperatsioonide teostamisel raamatu​pidaja, muus osas pearaamatupidaja-finantsjuht
	Pearaamatupidaja-finantsjuht
	Puuduvad


3. Ametikoha põhieesmärk
	Pangaoperatsioonide teostamine, arvete koostamine, bilansiväliste varade arvestus, aastainventuuri korraldamine, raamatupidamise dokumentide arhiveerimine, lepingute registreerimine.


4. Töö sisu

4.1 Iseseisev vastutusvaldkond                                    Tulemus
	4.1.1 Panga sissetulekute sisestamine ja konteeri​mine pangaväljavõtete alusel ja väljaminekute sisestamine või importimine ja konteerimine raamatupidamisprogrammi osasse „Kassa/pank” ning ülekannete teostamine TeleHansa või Teleteenuse programmiga.
	Ülekanded on õigeaegselt ja õigesti teostatud.

	4.1.2 Arvete väljastamine ostjatele, asutustele, füüsilistele isikutele (va lasteaia, kunstide kooli ja kommunaalteenuste arved) so sisestamine ja konteerimine raamatupidamisprogrammi osasse „Arveldused”.
	Asutuse nõuded on kajastatud ja arved on väljastatud õigeaegselt.

	4.1.3 Bilansiväliste varade arvestuse pidamine Exceli tabelis asutuste, materiaalselt vastutavate isikute ja kuude lõikes.
	Bilansiväliste varade maksumus on õigeaegselt kajastatud.

	4.1.4 Materiaalsete väärtuste aastainventuuri korraldamine vallavalitsuses ja hallatavates allasutustes. 
	Materiaalsete väärtuste maksumus on raamatupidamise aasta​aruandes õigesti kajastatud.

	4.1.5 Bensiini ja diiselkütuse, elektrienergia, prügi-veoteenuste ja sideteenuste kuluarvete sisestamine ja konteerimine raamatupidamisprogrammi osasse „Arveldused”.
	Kulud on õigesti jaotatud asutuste ja tegevusvaldkondade lõikes.
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	4.1.6. Raamatupidamise arhivaalide loetelu koostamine, arhivaalide ettevalmistamine asutuse arhiivi viimiseks.
	Raamatupidamisdokumendid on säilitatud vastavalt seadustes reguleeritud tingimustele ja tähtaegadele.

	4.1.7 Ostu-müügi-, laenu-, koostöölepingute registreerimine valla dokumendiregistris.
	Lepingute andmete on õigeaegselt ja õigesti kajastatud valla dokumendiregistris.

	4.1.8 Raamatupidajate juhendamine.
	Raamatupidamiskanded on õigesti kajastatud raamatupidajate poolt 

	4.1.9 Muude pearaamatupidaja-finantsjuhi poolt antud ühekordsete ülesannete täitmine.
	Ülesanded on õigesti ja õigeaegselt täidetud.


4.2 Kooskõlastatud tegevus                               Kellega                        Tulemus
	4.2.1 Elamu- ja kommunaalmajanduse nõuete, kohtukulude arvestuse pidamine
	Vallavanem, jurist
	Isikute võlaseisu​dest on õiged andmed väljastatud, riigilõivud on õige​aegselt tasutud.


4.3 Koostöö                                                          Kellega                        Tulemus
	4.3.1 Eesti Energia AS-le elektrinäitude esitamine iga kuu alguses.
	Majandusteenistuse osakonna haldusjuht, hallatavate asutuste juhid.
	Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste elektrienergia kulu on õigesti kajasta​tud.


5. Õigused, vastutus

5.1 Õigused

	5.1.1 Saada oma tööks vajalikku informatsiooni vallavalitsuse ametnikelt ja vallavalitsuse hallatavate asutuste juhtidelt. 

	5.1.2 Teha ettepanekuid raamatupidamise paremaks korraldamiseks.

	5.1.3 Väljastada oma pädevuse piirides raamatupidamise tõendeid, õiendeid ja andmeid.

	5.1.4 Saada eri-, kutse- ja ametialast täiendkoolitust.

	5.1.5 Saada oma tööks vajalikke töövahendeid.


5.2 Vastutus

	5.2.1 Teatavaks saanud teiste isikute perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutuse siseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmine 

	5.2.2. Tööks kasutatava valla vara heaperemehelik kasutamine ja säilimine 


6.Kvalifikatsiooninõuded

6.1 Eriala                                           Nõutav                                Soovitav

	
	raamatupidamine, majandus


6.2 Haridus                                        Nõutav                                Soovitav

	Kesk
	Kesk-eri


                                               (Kõrgem, Kesk-eri, Kesk, Muu)
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	Samal või lähedasel erialal vähemalt 2 aastat


6.3 Töökogemus
                                                                                                       

6.4 Arvutioskus

Ei ole nõutud                             Elementaarne                           Ulatuslik

	
	AO5
	Raamatupidamisprogramm P-Men Windows ja Dos versioonid AO1, AO2, AO3, AO4, AO7


6.5 Keeleoskus

Keel                                                                   Oskus tasemel

	Eesti keel
	Kõrgtase

	Vene keel
	Kesktase ametialase sõnavara valdamisega


(algtase, kesktase, kõrgtase)

6.6 Isikuomadused

	Korrektsus, täpsus, pingetaluvus, hea suhtlemisoskus, otsustus- ja vastutusvõime, analüüsivõime, algatusvõime.


6.7 Täiendavad oskused ja teadmised

	Kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate õigusaktide ning asjaajamiskorra tundmine, raamatupidamisalaste õigusaktide tundmine, üldised teadmised avaliku sektori majandustegevusest ja eelarve sisust, meeskonnatöö kogemus


7. Ametijuhendi muutmine

Käesolevat ametijuhendit muudetakse vastavalt Vasalemma Vallavalitsuse  töökorralduse muutumisele, kuid mitte sagedamini kui kord aastas.

Käesolevaga tõendan, et olen ametijuhendiga tutvunud.

Vahetu juht                               Allkiri                                         Kuupäev

	
	
	


Töötaja                                     Allkiri                                         Kuupäev

	
	
	


